MANUAL DE CONVIVENCIA
CAPITULO I: INTRODUCCION:

La comunidad educativa de POLITECNICO CAFOR, se rige por este manual concertado entre sus miembros
y derechos y obligaciones establecidos en nuestra Constitucion Politica, la ley general de educacion y sus
decretos reglamentarios, en aras de conquistar siempre los objetivos trazados; a saber:

e Orientar a la comunidad educativa hacia la convivencia social y el didlogo.

. Estimular en el estudiante una vision de futuro desarrollando conciencia de su responsabilidad
ante si mismo la familia, el Politécnico y la sociedad.

. Propiciar la toma de conciencia por parte de la comunidad educativa, con respecto a su
comportamiento o actitudes inadecuadas, considerando mas conveniente prevenir que sancionar.

. Fomentar en la comunidad educativa los valores de puntualidad, justicia y aprovechamiento del
tiempo libre, que los capacite para ser duefios de sus actos y puedan desenvolverse en la
sociedad.

e  Orientar la formacién de la personalidad del educando, despertando en el un espiritu organizativo
de método y orden indispensable para lograr las metas que se proponga el Politécnico o el
individuo mismo.

e  Educar la conducta individual y social dentro de una concepcion valorativa de la urbanidad.

. Propiciar en el educando el interés por el conocimiento, y por el trabajo.

El Politécnico tiene dentro de los propdsitos de este manual, la formacion de un estudiante moral y civicamente
responsable, teniendo en cuenta los siguientes valores:

e  Contribuir con el desarrollo del individuo y de la sociedad sobre la base del respeto por la vida y
por los derechos humanos.

. Fomentar en la comunidad educativa el espiritu de defensa, conservacién y recuperacioén de los
recursos naturales.

. Fomentar en los estudiantes el desarrollo de actitudes y habitos permanentes de superacion que
los motiven a continuar el proceso de formacidn a través de la vida.

. Estimular en la comunidad educativa la responsabilidad y el espiritu de solidaridad.

e  Estimular en los estudiantes el aprovechamiento del tiempo libre, los principios éticos y morales,
la atencién, la amabilidad, el amor, el compafnerismo, la critica constructiva, la serenidad, la
tolerancia, el aseo y la presentacion personal.

CAPITULO II: PRINCIPIOS RECTORES:

ARTICULO 1. El manual de convivencia del POLITECNICO CAFOR busca como ideal comun para la
comunidad educativa comprometer todos los esfuerzos para alcanzar la convivencia civilizada dentro de los
parametros de respeto mutuo, la comprension, la tolerancia y la solidaridad entre todos los estamentos,
identificados en la defensa, proteccion y divulgacion de los derechos humanos y los valores de la participacion
democratica.

Es un compromiso de todos garantizar la formacion integral del hombre nuevo, en sus dimensiones individual
y social dentro del proceso de educacion.

ARTICULO 2. NOMBRE Y FUNCION. EI Politécnico POLITECNICO CAFOR es de caracter privado, con
domicilio en MEDELLIN que presta los servicios de Educacion Para El Trabajo y Desarrollo Humano en distintos
programas, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y en cumplimiento de la Constitucidn Politica y
las leyes nacionales.

Los programas aprobados y objeto de renovacion ante Secretaria de Ecuacion de Medellin, son:
e  Técnico Laboral Por Competencias Electricista Industrial
Técnico Laboral Por Competencias Auxiliar En Instrumentacion Y Automatizacion Industrial
Técnico Laboral Por Competencias En Mecanico De Motos
Técnico Laboral Por Competencias Auxiliar En Disefio De Modas
Técnico Laboral Por Competencias Auxiliar en Mecanica Industrial
Técnico Laboral Por Competencias Auxiliar en Mantenimiento Mecatrdnico
Técnico Laboral Por Competencias Auxiliar En Electromecanica Industrial

Su sigla POLITECNICO CAFOR significa CAPACITAMOS Y FORMAMOS, nuevos propietarios y pequefios
industriales, este es el pilar de nuestra institucion.

Paragrafo 1: Mision del Politécnico POLITECNICO CAFOR: “Impartir una solida formacion a los
colombianos, mediante una exigente ensenanza del conocimiento de los saberes que poseen el mayor impacto
positivo en nuestro pais, que unida a su contextualizacion practica, permita a nuestra comunidad formar



integralmente personas productivas que contribuyen a mejorar su nivel de vida y el de sus familias; y actuar
en beneficio de la sociedad con gran sentido de responsabilidad; dentro de la ética, los principios democraticos
y los derechos humanos”

Paragrafo 2: Vision del Politécnico POLITECNICO CAFOR: Apoyados en el primer parrafo del articulo
primero de la Ley 115, POLITECNICO CAFOR encamina sus acciones hacia la obtencion de los siguientes
propdésitos:

Mediante del conocimiento, sus educandos y proyectos adecuados a las necesidades del pais, realiza valiosos
aportes a la sociedad. Fortalece la relacion docente — alumno y en general la comunidad académica
institucional, con el fin de potenciar el desarrollo integral de cada uno de sus alumnos, como individuos y como
miembros de la sociedad.

Vela para que todas las acciones que se desarrollen en su comunidad, se realicen conforme a la ética, los
derechos humanos y la democracia. Se apropia de los cambios que se producen en el contexto nacional y
global, para mejorar los procesos de ensefianza aprendizaje, aumentando su calidad.

Paragrafo 3: Politica de Calidad del Politécnico POLITECNICO CAFOR El POLITECNICO CAFOR, es una
institucion educativa aprobada y reconocida por la Secretaria de Educacion de Medellin, lider en la Formacion
Para el Trabajo y Desarrollo Humano, en areas tales como Electronica, Electricidad, Sistemas, Formacion
Empresarial, Gastronomia, Belleza, entre otras; tendientes a la maximizacion de competencias ciudadanas y
laborales, adecuadas al que hacer, acompafiados de la experticia y la experiencia de nuestro personal que
permite la satisfaccion de nuestros usuarios. A su vez la institucién se compromete con la seguridad y salud
de sus empleados, usuarios y demas grupos de interés, disefiando e implementado medidas preventivas para
prevenir accidentes e incidentes laborales, mediante la identificacion de peligros, evaluacién, valoracion de los
riesgos y determinando los respecticos controles para la mitigacion con el fin de crear una cultura de
autocuidado, garantizando espacios de trabajo seguros bajo el cumplimiento de la normatividad legal vigente
y el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion.

Paragrafo 4: Objetivos de calidad del Politécnico POLITECNICO CAFOR:
Maximizar las competencias de los alumnos y desarrollar el saber hacer
Alcanzar la satisfaccion de los beneficiario (clientes y usuarios)

Mantener el personal idoneo y comprometido

Mantener la infraestructura adecuada a las actividades educativas a desarrollar
Mejorar continuamente el sistema de gestidn de la calidad.
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ARTICULO 3. PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES. La comunidad educativa de POLITECNICO CAFOR, se
rige por este manual concertado entre sus miembros y derechos y obligaciones establecidos en nuestra
Constitucion Politica, la ley general de educacion y sus decretos reglamentarios, en aras de conquistar siempre
los objetivos trazados

El Politécnico POLITECNICO CAFOR esta al servicio de intereses generales, patridticos y al servicio de la
comunidad y se desarrolla en los principios de igualdad, imparcialidad, buena fe, respeto, solidaridad,
transparencia, eficiencia, eficacia y mejoramiento continuo de sus actividades. Como institucién educativa,
acata y acoge las disposiciones legales vigentes dentro del sistema educativo colombiano, en cumplimiento de
las directrices superiores provenientes de las entidades oficiales responsables de la educaciéon y de los
contenidos de la Constitucion y la ley.

CAPITULO III: ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

ARTICULO 4. COMUNIDAD EDUCATIVA. POLITECNICO CAFOR esta constituida por las personas que
tienen responsabilidades directas con la institucidn en cuanto a la organizacién desarrollo y evaluacién del
proyecto educativo institucional, de la que forman parte los educandos como centro y objeto del proceso
educativo, los docentes, los directivos docentes y administradores escolares, segun dispone la ley 115 de
1.994.

ARTICULO 5. INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA: Son integrantes de la comunidad
educativa:

a) Los estudiantes regulares que se han matriculado y se encuentran al dia en sus obligaciones académicas,
administrativas y financieras.

b) Los docentes vinculados a los distintos programas académicos de la institucién debidamente contratados.

c) Los directivos docentes y administrativos, es decir de planta administrativa, de servicios generales, etc.



CAPITULO VI: GOBIERNO ESCOLAR

ARTICULO 6. ORGANOS DE DIRECCION: El gobierno escolar de nuestro Politécnico estd conformado por
el Consejo de Direccién y Consejo Académico

ARTICULO 7. EL CONSEJO DE DIRECCION INTEGRADO POR :
1- El Rector, quien lo preside.

2- Coordinador docente.

3- Un representante de los propietarios.

4- Un representante del personal docente, elegidos por ellos mismos.
5- Un representante de los estudiantes, elegido por ellos mismos.

7- Un representante del sector productivo del area Metropolitana.

8- Un representante de los exalumnos

ARTICULO 8. FUNCIONES: Son funciones del Consejo De Direccidn:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidon y que no sean competencia de otra
autoridad;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos con los
alumnos del plantel educativo;

c) Adoptar el reglamento de la institucion, de conformidad con las normas vigentes;

d) Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus
miembros se sienta lesionado;

f) Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y del plan de
estudios y someterlos a la consideracidon de la Secretaria de Educacidn respectiva o del organismo que haga
sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

i) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno;

j) Participar en la evaluacidén anual de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion;

k) Recomendar criterios de participacion de la institucidon en actividades comunitarias, culturales, deportivas y
recreativas;

I) Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas, culturales,
recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas;

n) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos

i) Darse su propio reglamento.

ARTICULO 9: CONSEJO ACADEMICO: El Concejo Académico esta integrado por:
1. Rector, quien lo preside
2. Coordinadores de cada area

ARTICULO 10. FUNCIONES: Son funciones del consejo Académico:

Coordinar, vigilar que se cumplan los planes y programas establecidos

Corregir fallas en los docentes

Solucionar problemas con los docentes y alumnado.

Estudio de desercion, mal comportamiento del alumnado, buscar soluciones

El estudio, modificacidon y ajustes al curriculo, la organizacion del plan de estudio
La evaluacion anual e institucional
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ARTICULO 11: RECTOR: El rector es el representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del consejo de direccion. Responsable de la marcha académica del plantel en sus
distintos programas, y maxima autoridad pedagdgica institucional.

ARTICULO 12. FUNCIONES: Entre las funciones especificas estan:

1) Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno

escolar.

2) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para tal efecto.

3) Promover el proceso continuo del mejoramiento de la calidad de la educacion en el establecimiento.

4) Mantener activa las relaciones con las autoridades educativas y con la comunidad local para el continuo
proceso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

5) Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

6) Orientar el proceso educativo.

7) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, el manual de convivencia y los reglamentos
legales.



8) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del estado atinente a la prestacion del servicio educativo.
9) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar a favor del mejoramiento del
P.E.I.

11) Dirigir en forma total el centro o los centros bajo su cuidado.

13) Supervisar las actividades de los Departamentos de Administraciéon y Docencia.

14) Rendir informes mensuales sobre la marcha del Politécnico.

15) Controlar el cumplimiento del horario por parte de los profesores y demas personal.

16) Revisar y hacer diariamente los controles de ingresos.

17) Supervisar para que los pagos se hagan correctamente.

18) Realizar reuniones docentes.

19) Participar en las reuniones administrativas y adoptar normas correctivas si fuese necesario.

20) Cumplir con los informes, inscripciones, comparecencias, etc., que ordene las autoridades
educativas y de policia.

21) Mantener permanente contacto con la Gerencia.

22) Estudiar y estimular las iniciativas de profesores y alumnos.

23) Exigir a los profesores buena presentacion, y en caso de retiro inventarios de materiales didacticos
y equipos que componen su aula de clase.

24) Visitar con frecuencia las distintas secciones del Politécnico cerciorandose de la marcha de los
mismos y corregir las irregularidades que observe.

25) Seleccionar y contratar profesorado.

26) Vigilar para que el profesorado tenga al dia salud, y caja de Compensacion Familiar.

Articulo 13. COORDINADOR DOCENTE: Son directivos docentes del establecimiento el rector y el
Coordinador Docente

Articulo 14. FUNCIONES: Cumple las siguientes funciones generales:

1) Atender a los estudiantes en los aspectos académicos, de evaluacion y de promocion.

2) Orientar a los docentes en el desempefio de sus funciones, de acuerdo con el plan de estudios.

3) Propender por la relacién positiva entre los medios de la comunidad educativa y conseguir el bienestar
colectivo de la misma.

4) Las funciones que atribuya el proyecto educativo institucional en su desarrollo.

5) Verificar el correcto funcionamiento de las Coordinaciones de area y de sus respectivos docentes

5) Demas funciones establecidas en el Proceso de Educaciéon y Formacion

ARTICULO 15: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES: Son deberes de los estudiantes:

Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios (Art. 95 CN.).

Cumplir con el horario de asistencia a las clases minimo el 70%.

Presentarse correctamente vestido.

Abstenerse de traer al Politécnico objetos que distraigan la atencion o pongan en peligro la integridad fisica

de los estudiantes.

¢ Respetar a los compafieros directivos, profesores, personal administrativo y de servicios valorar su trabajo
y mantener un ambiente de cordialidad.

e Expresarse con vocabulario respetuoso al dirigirse a compaferos directivos, profesores, personal
administrativo y de servicios de la institucidn.

e Responder por los danos o pérdidas causadas por su accion negligente.

e Cumplir con los compromisos académicos participar en las clases y permitir que los demas participen.

e Utilizar adecuada y respetuosamente los espacios del Politécnico como aulas, talleres, cafeteria, oficina,
servicios sanitarios y demas sitios de uso comun.

e Ser solidarios con nuestros companeros y con el resto de personas de nuestra comunidad educativa ante

calamidades, dificultades que se puedan presentar.

e Resolver por la via del dialogo los conflictos que se presenten logrando y manteniendo la paz.

e No realizar rifas, juegos de azar, bingos con compafieros o profesores fuera del Politécnico.

e Presentar el carnet para ingresar al Politécnico.

e Traer los materiales de uso personal que requiera para el desarrollo de su aprendizaje.

e Asistir en los horarios correspondientes y no en otros.

e No fumar, ni comer dentro de las aulas.

e Tener un comportamiento de silencio y atencidén para no interrumpir las clases ni al docente, ni al resto de
compaferos.

¢ No hacer comentarios que no sean pedagdgicos y que afecten la disciplina y la moral de los compafieros y
del Politécnico.

¢ No entregar dineros, ni hacer ninguna clase de negocios con los profesores.

e No ingresar ninguna clase de armas al Politécnico.

¢ No ingerir ningun tipo de sustancias alcohdlica o sicoactivas dentro de las instalaciones del Politécnico.

e No presentarse en estado de embriaguez a ninguna clase.



ARTICULO 16: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES: Son derechos de los estudiantes:

e Recibir una educacion integral que los forme como personas con capacidad intelectuales afectivas, morales
y técnicas.

e Ser respetados tratados y atendidos con afecto y sinceridad por los compafieros, directivos, profesores,
personal administrativo y de servicios.

e Expresar las ideas libremente, en forma oportuna, con respeto y responsabilidad, sin que haya represalias
de ninguna indole.

e No ser discriminados por su color, su religidn, su ideologia, su creencia, su sexo, etc.

e Ser escuchado por los profesores cuando no entiendan un tema de la clase y en casos de conflictos con los
compaferos.

e El respeto y el cuidado de sus pertenencias, libros, cuadernos y demas utiles de trabajo.

e Recibir por parte de los profesores en su trabajo de formacion, el cumplimiento de sus deberes,
puntualidad, preparacién de sus clases evaluacion integral y recibir y aceptar los reclamos.

e Conservar durante la permanencia en la institucidon las normas de convivencia.

e Conocer el programa de actividades del Politécnico sobre el nivel académico del curso escogido.

e Escoger libremente el curso dentro de los que ofrece el Politécnico de acuerdo con nuestras capacidades
inquietudes e intereses, teniendo en cuenta la disponibilidad de tiempo y dinero.

e Utilizar de manera adecuada y responsable los distintos espacios y recursos materiales y didacticos que
tiene el Politécnico.

e Presentar iniciativas y sugerencias en bien de toda la comunidad y hacer peticiones respetuosas a las
diferentes instancias de la institucion.

o Defendernos y ser escuchados, sin que se viole el debido proceso, ante los organismos encargados, en
caso de faltas al manual de convivencia.

ARTICULO 17: ESTIMULOS: El Politécnico le otorga una beca a un estudiante que se destaque por su
promedio y buen comportamiento, de manera semestral; éste puede conservar o perder su beca al hacerse la
revision semestral y si la conserva se considera asignada nuevamente la beca.

CAPITULO VII: COMPORTAMIENTO NO NORMALIZADO

TITULO I: CONSIDERACIONES: Para el desarrollo de este aspecto se debe tener en cuenta la Constitucion

Politica de Colombia, Ley General de Educacion y demas normas complementarias. Las consecuencias de un

comportamiento no normalizado deberdn ser formativas y educativas, y en ningun caso violatorio de los

derechos y deberes que tenemos para formar y cambiar la actitud de los educandos; por lo tanto:

e Bajo ninguna circunstancia se tomara la decisién de suspender definitivamente de la asistencia al
Politécnico a un estudiante sin haber hecho uso del debido proceso.

e Ningun profesor individualmente podrd tomar decisiones por comportamiento no normalizado tales como
suspender y separar estudiantes de la clase o jornada entera, esto sera estudiado por el consejo de
direccion.

ARTICULO 18: DE LOS CORRECTIVOS PEDAGOGICOS: Dando cumplimiento a la normatividad colombiana
y en especial al debido proceso, el Politécnico POLITECNICO CAFOR, establece el régimen sancionatorio y
procedimental, que debera ser aplicado en los casos de comportamiento en el sefalado.

ARTICULO 19: Para dar adecuado procedimiento se establecen las faltas comportamentales de acuerdo a su
gravedad; a saber:

Faltas leves:
1. Faltar al respeto a los demas estudiantes, profesores y personal administrativo; mediante el uso de
lenguaje verbal.
2. No cumplir con los compromisos académicos, ni participar en las clases o impedir que los demas
participen.
Realizar rifas, juegos de azar, bingos con compafieros o profesores fuera del Politécnico
Fumar, ni comer dentro de las aulas.
Interrumpir las clases, docentes y al resto de compafieros, generando indisciplina en clase.
Hacer comentarios que no sean pedagodgicos Yy que afecten la disciplina y la moral de los compafieros
y del Politécnico.
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Faltas graves:
Presentarse a clase bajo la influencia de sustancias alcohélicas o alucindégenas.
2. Faltar al respeto a los demas estudiantes, profesores o personal administrativo; mediante el uso de
la fuerza o medios fisicos.
3. Ingresar armas al Politécnico.
4. Ingerir ningun tipo de sustancias alcohdlica o sicoactivas dentro de las instalaciones del Politécnico.



ARTICULO 20: DE LAS SANCIONES: De acuerdo al tipo de falta que haya cometido el estudiante del
Politécnico POLITECNICO CAFOR, podra incurrir en las siguientes sanciones:

1. En caso de incurrir en faltas leves, por primera vez, se podré sancionar hasta con amonestacion
privada, con registro en acta elaborada por el Coordinador De Area.

2. Si el estudiante incurre, en las causales sefialadas en el numeral 1 y 2 de las sanciones graves, se
habra lugar a suspension hasta por tres (03), durante la cual el estudiante sancionado, podra
recuperar las calificaciones que haya emitido el catedratico, con causal de justificacién.

3. Si el estudiante recurre hasta por tres veces en las causales numeradas 1 y 2 del tipo grave, podra
ser sancionado con suspension hasta por tres (03) dias, durante la cual el estudiante sancionado no
podra recuperar las calificaciones que haya emitido el catedratico.

4. Siel estudiante incurre en cualquiera de la causales sefialadas en los numerales 3 y 4 de faltas graves,
habra lugar a expulsion definitiva del Politécnico.

ARTICULO 21: DEL PROCEDIMIENTO: De acuerdo a nuestra legislacion nacional, y para que haya un debido
proceso, se establece el siguiente procedimiento, que deberd seguirse en todo caso de comportamiento no
normalizado:

1. El estudiante, sera llamado en primera instancia por el catedratico de cada unidad de aprendizaje o
en su defecto por el Coordinador del Area, y sera escuchado. Alli se expondran la motivacion de la
citacion y se escuchara al estudiante en su defensa. En todo caso se levantara acta de la reunion,
que debera realizarse con la asistencia de dos testigos, uno de ellos sera secretaria del Politécnico.

2. En caso que el Coordinador o Catedratico, llegue a un acuerdo comportamental con el estudiante
citado, cesara alli el procedimiento; se hayan aplicado o no medidas sancionatorias.

3. En caso que el coordinador o catedratico no llegue a un acuerdo comportamental con el estudiante
citado, se citard nuevamente al estudiante a reunion con el Consejo Directivo, lugar en el cual se
expondran las motivaciones, se escuchara al estudiante y se leera el acta de la reunién anterior. El
Consejo Directivo tiene la potestad de imponer cualquiera de las sanciones estipulada en el articulo
20.

4. El estudiante, en cualquiera de las etapas del proceso podra interponer los recursos estipulados en el
articulo 22.

ARTICULO 22: DE LOS RECURSOS: En cualquier momento del proceso, el estudiante podra establecer los
recursos de:

1. Derecho de Peticion, el cual debera ser respondido por el catedratico citante o en su defecto por el
Coordinador de Area, con un plazo maximo de 10 dias habiles.

2. Apelacién: Sélo sera aplicable por una vez frente a las sanciones establecidas por el Coordinador o el
Catedratico citante; y sera resuelto por el Consejo de Direccidon en un lapso no mayor a 15 dias
habiles.

3. Revision: Podra interponerse en cualquiera de las instancias del proceso y sera resuelto por el ente
que haya proferido la sancidn, en término no mayor a 10 dias habiles.

CAPITULO VIII: DE LOS PROFESORES

ARTICULO 23: REGLAMENTO PARA PROFESORES: El profesor de POLITECNICO CAFOR debe actuar
como orientador de los estudiantes, hacia una calidad de educacidén reflejada en su diario que hacer
pedagogico. Este reglamento esta acorde con los deberes, prohibiciones y derechos que tienen todos los
profesores colombianos, contemplados en la Constitucidn politica, en el estatuto del docente, en la ley general
de educacion, en sus decretos reglamentarios y en especial el Decreto 2888 de 2008 y Decreto 4904 de 2009.

1.
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OBJETIVOS

Hacer que los docentes del Politécnico conozcan sus normas minimas de obligaciones, derechos y deberes.
Lograr que en la conviccion y la responsabilidad sean las normas que regulan su comportamiento
institucional.

Lograr que la conducta, el comportamiento laboral y racional sean un ejemplo de imitar para sus
educandos.

Lograr que todos sus actos estén ligados con la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, y en la
formacion de valores.

DERECHOS
Recibir capacitacidén en su especialidad, con recursos propios de la institucion.
No ser discriminados por razén de sus creencias filoséficas, politicas, o religiosas.
Presentar reclamos o aportar ideas y sugerencias a través del consejo de direccion.
Recibir un trato cortes de sus directivos compafieros y demas miembros que laboran en la institucion.
Elegir y ser elegido en los 6rganos del gobierno escolar.
Recibir informacidn oportuna de los directivos del Politécnico sobre normas, disposiciones, resoluciones y
decretos provenientes de la administracion departamental y del ministerio de educacidn y en general de
todo aquello que tenga relacidn con su situacion laboral.



3. DEBERES

Cumplir con la Constitucién politica y las leyes de Colombia.

e Inculcar a los estudiantes el amor a los valores histéricos y culturales de la nacidn, lo mismo que el respeto
por los simbolos patrios.

o Desempefiar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

Presentarse a dictar clase en los horarios asignados, dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las

funciones propias de su cargo.

Velar por la conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes que le sean confiados.

Observar una conducta publica con decoro acorde con la dignidad de la persona y del cargo.

Conocer y poner en practica la filosofia y reglamentos de la institucion.

Planear con anticipacién sus clases.

Asistir a las reuniones de profesorado con la rectora, vice rectora o coordinador de area.

No permitir que se dafien o rallen, ni los pupitres, ni las mesas.

Utilizar un vocabulario acorde a su cargo.

Presentarse correctamente vestido.

No fumar, ni ingerir ninguna clase de licor dentro del Politécnico.

No hacer ninguna clase de negocios, tales como: rifas, préstamos, ventas de material didactico, ni equipos

al alumnado.

Cumplir con las actividades sefialadas en el Proceso de Gestién Docente y cada uno de sus subprocesos

e Calificar de manera responsable y cuidadosa las actividades de los estudiantes a su cargo, con observancia
de las politicas institucionales del Politécnico Cafor

e Asesora y acompanfiar a los estudiantes en el desarrollo de sus actividades académicas y de ser necesario
propiciar actividades tendientes al refuerzo de las competencias necesarios para el desarrollo de cada
modulo

e Presentar el carnet para ingresar al Politécnico Cafor

e Enviar de manera cumplida y por anticipado, los programadores de clase; esto teniendo en cuenta los
temarios guia entregados por la Coordinacion correspondiente y las NLC aplicables a cada uno de los
moddulos

e Cumplir con los demas procesos de calidad disefados en el Politécnico Cafor

CAPITULO IX: DEL RECONOCIMIENTO DE SABERES

ARTICULO 24: En caso que un estudiante manifieste que posee conocimientos propios de una unidad de
aprendizaje, se seguira el procedimiento descrito a continuacién, teniendo en cuenta el caso especifico, a
saber:

¢ Conocimientos y competencias adquiridos de manera autodidacta.

e« Conocimientos y competencias adquiridos a través de estudios en instituciones educativas.

PARAGRAFO: El estudiante que solicite reconocimiento de cualquiera de las NCLs del programa, deberd
realizar la solicitud de manera escrita, mediante carta o correo electrdnico, dentro de un periodo maximo de
un (1) mes, contado desde la fecha de inicio de su programa.

ARTICULO 25: EVALUACION DE LA (S) COMPETENCIA (S): se le realizard examen de reconocimiento de
saberes, estructurado sobre el instrumento de evaluacion correspondiente al mddulo, creado y disefiado con
base en la (s) NCL (s) asociadas al mismo, siempre desarrollando las evidencias propias de la NCL, tales
incluyen las evidencias directas, producto y conocimiento. El instrumento, usado para el reconocimiento de
saberes previos, debe ser firmado como constancia evaluativa

ARTICULO 26: APROBACION: el Consejo Académico, o el 6rgano designado por éste, sera el organismo
encargado del reconocimiento de saberes y competencias, teniendo en cuenta que en todo caso, se entendera
como aprobatorio el examen de reconocimiento de saberes, siempre y cuando el estudiante demuestre poseer
dominio de evidencias de producto, desempefio y conocimiento de la NLC a reconocer.

PARAGRAFO: En todo caso, aprobatorio o no, debera existir registro en el libro de Reconocimiento de Saberes.

CAPITULO X: DE LAS EVALUACIONES

ARTICULO 27: DEL PROPOSITO: Por medio del sistema de evaluacién académico se pretende medir los
conocimientos adquiridos por el alumno permitiendo que como sujeto activo explote sus habilidades y
mecanismos en el proceso de aprendizaje; y ejerza como emprendedor una  actividad productiva.

ARTICULO 28: EVALUACION CUALITATIVA: Es personalizada asume al estudiante en su forma individual
donde se juzga o valora mas tanto la calidad del proceso como el nivel de aprovechamiento alcanzado de los
alumnos que resulta de la dinamica del proceso ensefianza aprendizaje; que intenta analizar exhaustivamente
tanto la actividad como los medios y el aprovechamiento alcanzado por los alumnos en el aula de clase o sala



de practica.

Paragrafo 1: Para la evaluacion cualitativa se tendran en cuenta actitudes, asistencia y puntualidad a clases
y practicas, cooperacién, creatividad, liderazgo, motivacion, participacion en actividades, sociabilidad y
participacién en clase. Estas apreciaciones cualitativas son realizadas como resultado de observacion, didlogo
0 entrevista abierta y formuladas con la participacion del propio estudiante. Después de la evaluacion, el
docente programara como parte de sus labores normales del curso actividades grupales o individuales de
retroalimentacion para superar los obstaculos en la consecucidn de los logros por parte del estudiante.

Paragrafo 2: Para la realizacion de la evaluacion cualitativa el catedratico o educador debe llevar registro de
la observacién natural, las conversaciones, entrevistas, asistencia y puntualidad a clases y practicas para
seguir el progreso de los alumnos en un ambiente seguro y de confianza. Ademas, debe saberse que las
actividades en el aula tienden a privilegiar una evaluacién auténtica, donde los alumnos son invitados a pensar
y a resolver problemas de la vida real y de manera analdgica.

Paragrafo 3: Para que la evaluacion sea un medio de optimizacidén del proceso ensefianza aprendizaje y el
saber hacer de cada uno de los alumnos se usaran pruebas de comprension, analisis, practicas, discusiones y
apropiacion de conceptos. El resultado debe permitir apreciar el proceso de organizacion del conocimiento que
ha elaborado el estudiante y de sus capacidades para adquirir formas alternativas de solucién de problemas y
ser criticos ante cualquier situacion; pues se hace necesario la competitividad en la formacidén en el campo
laboral que tenga como objetivo desarrollar determinadas habilidades y destrezas para el desempefio en una
actividad productiva, arte, empleo u oficio; y de esta forma retroalimentar lo que permite el buen desarrollo
del proceso ensefianza — aprendizaje.

ARTICULO 29: la evaluacion serd continua, integral, cualitativa y se expresara cuantitativamente entre 1 y
100 puntos; de la siguiente manera: 1 a 59 (insuficiente), 60 a 70 (aceptable), 71 a 89 (bueno) y 90 a 100
(excelente).

CAPITULO XI: DE LAS PRUEBAS ACADEMICAS

ARTICULO 30: En el Politécnico se realizaran las siguientes pruebas de conocimiento:

1. De comprobacidn o pruebas: son las pruebas que deben presentarse durante el periodo académico con el

fin de ir conformando la calificacién de la asignatura.

2. Finales: son las que se presentan al finalizar el periodo académico y podran versar sobre la totalidad del

contenido de la asignatura.

Supletorias: son las que se presentan en fecha distinta de la programada.

. Habilitaciones: Son aquellas que se presentan con la finalidad de recuperar una unidad de aprendizaje que
en la cual el estudiante ha obtenido menos de la nota aprobatoria minima. Esta sélo podra ser presentada
en caso de pérdida de la unidad de aprendizaje por primera vez, siempre y cuando la nota oscile entre
54% y 59%.

5. De reconocimiento: Son aquellas que el estudiante presenta cuando posee conocimientos y competencias

adquiridos previamente
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ARTICULO 31: NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL: Todos los curriculos del Politécnico Cafor se
estructuran con base en las NLC desarrolladas y publicadas por El Observatorio Laboral Colombiano, con
cabeza visible en el SENA; de tal manera, que cada materia o modulo dictado por cualquiera de nuestros
catedraticos debera tener plena observancia de las EVIDENCIAS sefialadas por cada una de las normas; siendo
esto asi, el catedratico o docente asignado, debera estructurar en el desarrollo de sus actividades de ensefianza
aprendizaje evaluacion, evidencias de Observacion, Producto y Conocimientos.

Paragrafo 1: La evaluacion debe ser continua pero, el catedratico o educador deberan realizar por lo menos
una cantidad de actividades evaluativas, igual a las desarrolladas en cada una de las NLC del mddulo asignado,
durante la unidad de aprendizaje, siempre brindando al estudiante la posibilidad de realizar actividades de
mejoramiento, para que a través de la retroalimentacion dada por el docente pueda mejorar en el desarrollo
de sus competencias y mediante éstas se evaluaran las competencias en el ser, saber y saber hacer y de
esta forma promover a los estudiantes que por medio de la verificacion del aprendizaje alcanzado de una
manera por lo menos aceptable, para que éste pueda continuar con el plan académico.

ARTICULO 32: Las pruebas se presentaran en las instalaciones del Politécnico o a través de la plataforma
educativa Q10 Académico, en la fecha y hora fijadas por la respectiva autoridad académica dentro de los
calendarios generales establecidos.

Paragrafo 1: Solo tendran validez académica las pruebas presentadas fuera del Politécnico, cuando sean
realizadas a través de la plataforma académica Q10 Académico

ARTICULO 33: Preferiblemente las pruebas orales se practicaran ante dos evaluadores; sin embargo, cuando
mas de 60% del grupo que sera evaluado determine que el examen debe ser escrito, éste en ningln caso sera



oral. Si el docente insiste en que la prueba debe ser oral, el Coordinador del Programa decidira por escrito en
forma motivada.

ARTICULO 34: Cada Coordinacién de Programa de consumo con el docente respectivo, podra determinar de
manera general, los casos en los que los alumnos puedan ser eximidos de la prueba final de la asignatura. La
calificacion correspondiente a la prueba en caso que el alumno sea eximido sera de 100%.

ARTICULO 35: DE LA PRUEBA SUPLETORIA: La falta de presentacion de las prueba final solamente se
podra fundamentar por justa causa, que deberd allegarse por escrito dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha sefialada para la presentacion de la prueba correspondiente. La presentacion
extemporanea no sera considerada. El Coordinador del Docente, decidira sobre la procedencia de la prueba
supletoria, tal decisién debera hacerse dentro de los tres dias habiles siguientes a la presentacion del escrito
de la solicitud de supletorio y tendra apelacién ante la Direccién del Politécnico.

ARTICULO 36: La prueba supletoria se presentara en la fecha y forma previstas a continuacién previo el pago
de los derechos respectivos.

Paragrafo 1: El valor de la prueba supletoria sera definido por el Consejo Directivo y sera aplicado a partir
del afio lectivo 2017, y se incrementard de manera anual de acuerdo a lo presentado y aprobado por la
Secretaria de Educacion correspondiente.

ARTICULO 37: Las pruebas supletorias se presentaran segun lo estipule el docente de la asignatura.
ARTICULO 38: Toda prueba supletoria consistira en una prueba del mismo tipo que la realizada originalmente.

ARTICULO 39: Las pruebas se calificaran entre 0% y 100 %. La calificacion aprobatoria minima para todas
las pruebas presentadas y para una asignatura que se cursa por primera vez sera de 60%.

ARTICULO 40: Se entiende por “calificacion final” de una asignatura el computo resultante de todas las
pruebas practicadas para una misma asignatura.

En caso que el estudiante que obtenga una calificacion minima inferior a 60%, pero superior a 54%, podra
optar por la presentacion de prueba habilitatoria; Unicamente en caso de pérdida por primera vez. En los
demas casos el estudiante debe repetir la unidad de aprendizaje.

CAPITULO XII: DE LOS CERTIFICADOS

ARTICULO 41: EL POLITECNICO CAFOR expedira certificados de Aptitud Ocupacional, de acuerdo al D.
1075 de 2.015, de la siguiente manera:

- Certificado de Técnico Laboral en Competencias: Se otorga a quien haya alcanzado
satisfactoriamente las competencias establecidas en el programa de formacion laboral.

PARAGRAFO: Para los certificados de inasistencia, no seran contadas las horas que el estudiante no asista
por motivos médicos o laborales, y sean justificados con su correspondiente constancia

CAPITULO XII: DE LAS PRACTICAS AL INTERIOR DEL POLITECNICO CAFOR EN CALIDAD DE
ACTIVIDADES DE ENSENANZA, APRENDIZAJE, EVALUACION

ARTICULO 42: Todos los programas de formacion laboral desarrollados en el Politécnico, de acuerdo a la
legislacién aplicable, cuentan con por lo menos un 50% de practica, que se realizard en las instalaciones
propias del Politécnico y/o en las instituciones con las que se cuenten convenios para este fin.

ARTICULO 43: OBJETIVO GENERAL: Permitir a los estudiantes de los diferentes programas del
POLITECNICO CAFOR, poner en practica los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de sus estudios;
para fundamentar las competencias adquiridas.

ARTICULO 44: OBJETIVOS ESPECIFICOS: 1. Permitir a nuestros estudiantes poner en practica los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa. 2. Observar de manera vivencial, el desarrollo
de las competencias adquiridas. 3. Con base en la observacidon programar con el estudiantado refuerzos sobre
las competencias en las cuales no se encuentre adecuado desarrollo. 4. Permitir al docente observar de manera
cualitativa el avance del cuerpo estudiantil. 5. Facilitar al profesorado, la cuantificacién de la evaluacion
practica desarrollada en cada unidad de aprendizaje.



ARTICULO 45: GENERALIDADES: Durante el desarrollo de cada una de las unidades de aprendizaje se
establece, que para el desarrollo de actividades de ensefia aprendizaje evaluacion, los estudiantes deberan:
e En cada una de las unidades de aprendizaje, el estudiante podra realizar las practicas siempre cuente en
todo momento, con:
1. Los elementos necesarios para la realizacion de la misma.
2.  Cumplir con las normas técnicas de seguridad.
3. Seguir los lineamientos sefialados por el catedratico.

ARTICULO 46: DE LAS CALIFICACIONES: Las practicas se calificardn de acuerdo a lo sefialado en los
articulos correspondientes del Manual de Convivencia. Las evaluaciones se cefiiran al Manual de Convivencia.

CAPITULO XIII: DEL PLAN DE PRACTICAS:

ARTICULO 47: DEFINICION: Periodo académico, dentro del plan de estudios, en el que un estudiante
demuestra su saber adquirido en un programa especifico. Busca fundamentalmente integrar a los estudiantes,
los docentes y los empresarios en un programa de ensefianza aprendizaje evaluacion, que contribuya al buen
desempefio del estudiante y su relacién con el medio empresarial.

ARTICULO 48: OBJETIVO GENERAL: Apreciar la adecuada la aprehension de competencias de naturaleza
técnica, y ciudadanas, propuestas para el desarrollo del programa, a través de evidencias de producto,
desempefio y desempefio; que demuestren el nivel de desarrollo de cada una de ellas en cada estudiante; y
facilitar su adecuada insercion en el mercado laboral.

ARTICULO 49: OBJETIVOS ESPECIFICOS: 1. Permitir a nuestros estudiantes poner en practica los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa. 2. Observar de manera vivencial, el desarrollo
de las competencias adquiridas. 3. Con base en la observacidon programar con el estudiantado refuerzos sobre
las competencias en las cuales no se encuentre adecuado desarrollo. 4. Permitir al docente observar de manera
cualitativa el avance del cuerpo estudiantil. 5. Facilitar al profesorado, la cuantificacion de la evaluacion
practica desarrollada en cada unidad de aprendizaje. 6. Evaluar de manera continua y permanente la
aprehension de las competencias propuestas para el desarrollo del programa. 7. Elaborar de manera periddica
retroalimentacion con cada estudiante en etapa practica para identificar sus fortalezas y debilidades. 8.
Permitir la adecuada insercién al mundo laboral de nuestros estudiantes.

ARTICULO 50: METODOLOGIA: EL POLITECNICO CAFOR ESTABLECE COMO MODALIDAD DE

PRACTICA:

1. Agencia empresarial: Las actividades de practica se llevarédn a cabo en empresas externas al Politécnico
Cafor, con base en las reglamentaciones existentes para ésto, con permanente vigilancia del personal
designado por el Politécnico Cafor, en aras de observar el adecuado desarrollo de nuestro cuerpo estudiantil
y evidenciar la aplicacion de las competencias adquiridas en nuestras instalaciones.

Se permitird que nuestros estudiantes desarrollen las practicas mediante la modalidad de Agencia
Empresarial, en las empresas en que se encuentren laborando, siempre y cuando éstas correspondan al
sector de experticia de estudio, y se realice convenio previo con la empresa en la cual se llevara a cabo la
practica.

El Politécnico Cafor, realizara el proceso de busqueda de la Agencia de Practica, y se encargara de enviar
las hojas de vida a los mismos, mas en ninglin momento garantiza la contratacion con una empresa u otra,
ya que la seleccion interna en cada empresa corresponde a politicas internas, en las cuales se tienen en
cuenta factores actitudinales y en especial las calificaciones obtenidas por los estudiantes durante su
proceso de capacitacion.

2. Reconocimiento de experiencia laboral: Con base en las instrucciones brindadas por las autoridades
competentes, quienes demuestren experiencia laboral, minima de un (01) afio, dentro del area de estudio,
podran homologar ésta con el desarrollo de la practica empresarial.

ARTICULO 51: PERFIL DE INGRESO A LA PRACTICA: El estudiante debera tener aprobadas o reconocidas
los correspondientes modulos de naturaleza obligatorio especifico del programa en el cual se encuentre
inscrito.

Paragrafo 1: Los estudiantes deberan contar afiliacion a la ARL por parte del contratante o empleador.
ARTICULO 52: ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO AL ESTUDIANTE EN PRACTICA: El seguimiento a los

estudiantes se realizard de manera periddica, mediante el trabajo en equipo desarrollado por el docente y el
coordinador docente; de acuerdo a las siguientes especificaciones:



> Agencia Empresarial: Para el mencionado trabajo se deberan diligenciar los formatos aprobados
por el Politécnico Cafor, por lo menos en dos (02) oportunidades diferentes durante el desarrollo de
la practica; en las cuales se identificaran fortalezas y debilidades de cada uno de los estudiantes en
etapa practica, con la finalidad de realizar actividades de retroalimentacién y refuerzo.

> Reconocimiento de experiencia laboral: Deberda el estudiante que desee solicitar el
reconocimiento de la experiencia laboral como practica empresarial demostrar experiencia laboral,
minima de un (01) afio, dentro del area de estudio, mediante certificado (s) laboral (es) original (es).

ARTICULO 53: PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZAR LA PRACTICA: El estudiante debera informar
de manera escrita qué tipo de practica desea realizar, ya sea mediante carta fisica o mediante medio
magnético (correo electrdnico) al correo info@cafor.edu.co, y allegar al Politécnico Cafor de acuerdo al
caso la documentacidn solicitada.

Una vez iniciado el proceso de practica, por parte del Politécnico Cafor se hara seguimiento constante de
las actividades desarrolladas, tales como entrevistas e iniciacion de actividades de tipo empresarial.

Paragrafo 1: En el caso de agencia de practica, se entendera oficializada la practica una vez se alleguen

a Cafor, los convenios aprobados para este efecto.

ARTICULO 54: DURACION DE LA PRACTICA: La practica empresarial de cada plan académico se define
de la siguiente manera:

Nombre del Programa Duracion de la practica (en horas)
620
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS ELECTRICISTA INDUSTRIAL
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR EN AUTOMATIZACION E INSTRUMENTACION 540
INDUSTRIAL
700
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS MECANICO DE MOTOS
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR EN DISENO MODAS 520
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR EN MECANICA INDUSTRIAL 680
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR EN MANTENIMIENTO MECATRONICO 720
660
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS AUXILIAR EN ELECTROMECANICA INDUSTRIAL

ARTICULO 55: PERSONAL ENCARGADO DE LA PRACTICA: Para el adecuado desarrollo de las actividades
correspondientes al Plan de Practica, el Politécnico Cafor, establece que a partir de la aprobacién del presente
registro de programas, se designaran como encargados del plan:

» Coordinador Docente: Miembro del equipo Cafor, dependiente jerarquicamente de la Rectoria,
encargado de la consecucidn de las agencias de practica, y del adecuado seguimiento y control que
se debe realizar a cada estudiante en etapa practica. Tendrd como funcién principal realizar
seguimiento directo en cada agencia de practica, y le correspondera mantener al dia los reportes
presentados por éstas.

> Docente: Miembro del equipo Cafor, dependiente jerarquicamente de la Coordinacion Docente, cuya
funcién principal sera guiar permanentemente al estudiante en el desarrollo de su practica, y escuchar
sus dudas e inquietudes técnicas propias de la rama, para colaborar en la adecuada aprehension de
la NLC correspondiente, mediante la correcta implementacidn de las mismas y la resolucion de dudas
e inquietudes. El docente sera el contacto directo con el estudiante y hara seguimiento a las evidencias
de producto y conocimiento que éste debe desarrollar durante la etapa practica.

ARTICULO 56: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA!:
e  Conocer el sistema de practicas del Politécnico Cafor
e Conocer el reglamento de practicas de Cafor
e Tener igualdad de condiciones con los demas candidatos en un proceso de seleccion empresarial
. Recibir asesoria académica cuando la solicite, de su tutor o maestro guia o del coordinador docente
de Cafor
Realizar peticiones, quejas o reclamos respetuosas ante la coordinacion docente de Cafor
e  El estudiante tendra derecho a suspender su proceso de practicas, de manera unilateral, por UNA sola
vez y por un plazo maximo de seis (06) meses.
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ARTICULO 57: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN PRACTICA:
. Permanecer informado sobre los procesos de practica, asi como lo sefalado en el presente reglamento

e Conocer y cumplir a cabalidad el reglamento de practicas y de la empresa

e  Observar y cumplir con normas éticas y morales de la empresa donde se encuentra vinculado

e No asistir en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias sicoactivas al lugar de practica

. Responsabilizarse por herramientas o informacién puesta a su cargo durante el periodo de practica

e Toda informacion obtenida en el sitio de practica sera considerada confidencial y por ende no podra
ser transmitida o utilizada fuera de la organizacidn

. El estudiante debe iniciar su practica el dia que la empresa lo estipule y en el horario designado para
esto

e Asistir a reuniones, seminarios o cursos convocados por la empresa o Cafor

. Durante el desarrollo y evaluacion de la practica los estudiantes son la imagen de Cafor

. Realizar el 100% de las actividades propuestas para la practica

e Asistir a las reuniones programadas por tutor o maestro guia

e Avisar al coordinador docente de Cafor en caso de existir cualquier dificultad en el sitio de practica

para que éste puede tomar las medidas necesarias
e Contar con seguro estudiantil contra accidentes
. Demas asignadas por el docente o maestro guia

ARTICULO 58: FINES DE LA EVALUACION: Conocer la calificacion cualitativa que la empresa o el docente
guia le asignan al desempefio del estudiante durante la practica empresarial.

ARTICULO 59: METODOLOGIA: Durante el periodo de la practica, el Coordinador Docente y/o personal
designado por Cafor, visitara la empresa minimo dos (02) veces y/o se colocara en contacto con el jefe directo
del practicante a través de via mail o teléfono, para evaluar la gestion del estudiante y su desempefio, registra
el resultado en el formato establecido para estos fines, donde se verificard que el practicante si esté
desempefiando las funciones y compromisos para las cuales fue vinculado y dar una guia segun lo que
encuentre.

Todo documento presentado durante el periodo de practica es sujeto de verificacién; en especial aquellos que
corresponden al reconocimiento de saberes previos, por experiencia a titulo de independiente.

Paragrafo 1: Las evaluaciones cualitativas dadas por el jefe directo o maestro guia seran traducidas a sistema
cuantitativo una vez terminado el proceso de practica; de acuerdo a lo estipulado en el aparte de Calificaciones
del Manual de Convivencia.

La practica es modulo de aprendizaje, por lo tanto se puede reprobar caso en el cual el estudiante
debera repetirla, siguiendo los lineamientos establecidos en el Manual de Convivencia, mas en
ningdn caso se podra habilitar.

ARTICULO 60 DE LAS SUSPENSIONES: El estudiante tendra derecho a suspender su proceso de practicas,
de manera unilateral, por UNA sola vez y por un plazo maximo de seis (06) meses.

PARAGRAFO: Si el estudiante que suspende de manera voluntaria y unilateral su proceso de practica, no
inicia la practica empresarial dentro de un periodo méaximo de 6 meses, contados desde la fecha de la solicitud,
el contenido tematico del programa técnico, debera ser actualizado con base en las NCL(s) que a la fecha de
reinicio hayan sido modificadas por el SENA y por ende, en el plan académico aprobado.

ARTICULO 61: CERTIFICACION DE PRACTICA: El representante de la empresa y/o encargado de
practicantes, mediante el diligenciamiento del formato de certificacion de practica, debe certificar el tiempo de
practica del estudiante, funciones desempefiadas, y observaciones en el formato establecido por el Politécnico
Cafor o en cualquier otro que tenga la Agencia de Practica establecido en el proceso de Talento Humano.
También se aceptara el certificado de terminacién de practica expedido por la agencia de practica en papeleria
original.

Paragrafo 1: Al finalizar la practica el docente guia; con base en las evaluaciones generadas durante el
periodo de practica se evalla el desempefio, la experiencia adquirida y se cuantifica para determinar si el
alumno aprueba o no la practica empresarial, la mencionada calificacion sera objeto de registro y publicacion
de acuerdo a lo estipulado en el proceso de gestidn docente.

ARTICULO 62: DEFINICION DE LAS FALTAS: Las faltas son el incumplimiento por parte del estudiante de
los deberes y responsabilidades sefialados en cualquiera de los reglamentos de la instituciéon o del menos cabo
del buen nombre, dignidad y buen nombre del Politécnico Cafor.

ARTICULO 63: Se consideraran como faltas:
1. No presentarse en la fecha establecida para la iniciacion de la practica



2. Abandonar el sitio de practica, sin justa causa y sin previa autorizacion del Politécnico Cafor y de la
agencia de practica

3. Infringir el reglamento interno de la agencia de practica, de Cafor o en su defecto el reglamento de
practicas

4. No presentarse a entrevista cuando haya sido citado a agencia de practica

5. No presentarse a las reuniones programadas con el tutor o maestro guia

ARTICULO 64: SANCIONES:

1. En caso que la agencia de practica suspenda la realizacion de la practica por causa justificada se
reprobard el moédulo y serd suspendido el proceso de practica empresarial para el estudiante
sancionado por periodo igual a tres (03) meses.

2. En caso de abandono de la préactica la calificacién serd de 0.0; y Cafor se abstendra de realizar la
consecucion de otra empresa para realizar la practica por un periodo igual a seis (06) meses.

3. En caso de no presentarse para la iniciacion de la practica y/o a la citacién de entrevista, serd
suspendido el proceso de practica empresarial el estudiante sancionado por periodo igual a tres (03)
meses.

ARTICULO 65: CAUSALES JUSTIFICADAS DE RENUNCIA A LA PRACTICA: El estudiante deberd solicitar
de manera aprobacion de la renuncia a la empresa en la que se encuentre desarrollando practica empresarial,
por los siguientes motivos:

1. Incapacidad fisica por accidente o enfermedad con el debido soporte de la EPS o SISBEN
2. Estar desempefiando labores o funciones que no tengan relacién con el plan de estudios
3. Maltrato fisico y/o verbal por parte de la empresa
4

Acoso sexual
Paragrafo 1: Las causales seran objeto del Consejo Académico, quien aprobara o no la renuncia a la practica

ARTICULO 66: RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS RELACIONADOS CON LA PRACTICA O
RECONOCIMIENTO DE EXPERENCIA LABORAL: Toda solicitud de reconocimiento de saberes previos, se
debera realizar de manera escrita, radicada ante la oficina del coordinador docente o mediante correo
electrénico a info@cafor.edu.co; ésta deberd contar con el respaldo de certificados de experiencia laboral
minima de un (01) afio en el area de estudio. Una vez radicada ésta, serad objeto de estudio por la coordinacion
docente, para su correspondiente validacidn.

CAPITULO XIV: LEY 1098 DE 2006 : DE LA LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA Y SEGURIDAD
CIUDADANA

TITULO I: DE LA LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA

ARTICULO 67: OBJETIVO: Garantizar el adecuado desarrollo de nifios y adolescentes dentro de la
comunidad, su proteccién integral; es de aclarar que en POLITECNICO CAFOR, de acuerdo a lo consagrado
como requisitos de ingreso minimos (14 afios de edad) podemos contar con adolescentes

Paragrafo 1: Se entiende que todos los nifios y adolescentes tienen un interés superior, que obliga a todas
las personas a garantizar la satisfaccion integral y simultanea de todos sus Derechos Humanos, que son
universales, prevalentes e interdependientes.

Paragrafo 2: “En todo acto, decisidn o medida administrativa, judicial o de cualquier naturaleza que deba
adoptarse en relacién con los nifos, las nifias y los adolescentes, prevaleceran los derechos de estos, en
especial si existe conflicto entre sus derechos fundamentales con los de cualquier otra persona” Art. 9 L. 1098
de 2006.

ARTICULO 68: DERECHOS Y LIBERTADES: Los nifios, las nifas y los adolescentes tienen a) derecho a la
vida, b) a una buena calidad de vida, c) a un ambiente a ser protegidos contra todas las acciones o conductas
que causen muerte, dafo o sufrimiento fisico, sexual o psicoldgico, d) los adolescentes que hayan cometido
una infraccion a la ley tienen derecho a la rehabilitacion y resocializacion, mediante planes y programas
garantizados por el Estado e implementados por las instituciones y organizaciones que este determine en
desarrollo de las correspondientes politicas publicas, e) seran protegidos contra: El abandono fisico, emocional
y psicoafectivo; la explotacion econdémica; el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, estupefacientes o
alcohdlicas y la utilizacion, el reclutamiento o la oferta de menores en actividades de promocién, produccion,
recoleccion, trafico, distribucion y comercializacion; la violacion, la induccidn, el estimulo y el constrefiimiento
a la prostitucidn; la explotacion sexual, la pornografia y cualquier otra conducta que atente contra la libertad,



integridad y formacion sexuales de la persona menor de edad; el secuestro, la venta, la trata de personas y
el trafico y cualquier otra forma contemporanea de esclavitud o de servidumbre; las guerras y los conflictos
armados internos; el reclutamiento y la utilizacidon de los nifios por parte de los grupos armados organizados
al margen de la ley; la tortura y toda clase de tratos y penas crueles, inhumanos, humillantes y degradantes,
la desaparicion forzada y la detencidn arbitraria; la situacién de vida en calle de los nifios y las nifias; los
traslados ilicitos y su retencidon en el extranjero para cualquier fin; el desplazamiento forzado; el trabajo que
por su naturaleza o por las condiciones en que se lleva a cabo es probable que pueda afectar la salud, la
integridad y la seguridad o impedir el derecho a la educacion; las peores formas de trabajo infantil, conforme
al Convenio 182 de la OIT; el contagio de enfermedades infecciosas prevenibles durante la gestacion o después
de nacer, o la exposicion durante la gestacion a alcohol o cualquier tipo de sustancia psicoactiva que pueda
afectar su desarrollo fisico, mental o su expectativa de vida; los riesgos y efectos producidos por desastres
naturales y demas situaciones de emergencia; cuando su patrimonio se encuentre amenazado por quienes lo
administren; las minas antipersonales; la transmision del VIH-SIDA vy las infecciones de transmisién sexual;
cualquier otro acto que amenace o vulnere sus derechos, f) Los nifios, las nifias y los adolescentes no podran
ser detenidos ni privados de su libertad, salvo por las causas y con arreglo a los procedimientos previamente
definidos g) a tener y crecer en el seno de la familia, a ser acogidos y no ser expulsados de ella h) sélo podran
ser separados de la familia cuando esta no garantice las condiciones para la realizacion y el ejercicio de sus
derechos h) tienen derecho a que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente
su custodia para su desarrollo integral i) derecho a los alimentos y demas medios para su desarrollo fisico,
psicoldgico, espiritual, moral, cultural y social j) a tener una identidad y a conservar los elementos que la
constituyen como el nombre, la nacionalidad y filiacion conformes a la ley k) tienen derecho a que se les
apliquen las garantias del debido proceso en todas las actuaciones administrativas y judiciales en que se
encuentren involucrados, y demas consagrados en la Ley de Infancia y Adolescencia.

ARTICULO 69: OBLIGACIONES DE LA SOCIEDAD. En cumplimiento de los principios de corresponsabilidad
y solidaridad, POLITECNICO CAFOR, tiene la obligacion y la responsabilidad de tomar parte activa en el logro
de la vigencia efectiva de los derechos y garantias de los nifos, las nifias y los adolescentes. En este sentido,
debera: 1. Conocer, respetar y promover estos derechos y su caracter prevalente. 2. Responder con acciones
que procuren la proteccién inmediata ante situaciones que amenacen o menoscaben estos derechos. 3. Dar
aviso o denunciar por cualquier medio, los delitos o las acciones que los vulneren o amenacen. 4. Colaborar
con las autoridades en la aplicacién de las disposiciones de la presente ley. 5. Las demas acciones que sean
necesarias para asegurar el ejercicio de los derechos de los nifos, las nifias y los adolescentes.

Paragrafo 1: Obligaciones especiales de POLITECNICO CAFOR. Para cumplir con su mision las
instituciones educativas tendran entre otras las siguientes obligaciones: 1. Facilitar el acceso de los nifios,
nifias y adolescentes al sistema educativo y garantizar su permanencia. 2. Brindar una educacion pertinente
y de calidad. 3. Respetar en toda circunstancia la dignidad de los miembros de la comunidad educativa. 4.
Facilitar la participacion de los estudiantes en la gestion académica del centro educativo. 5. Respetar, permitir
y fomentar la expresion y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y extranjeras y organizar
actividades culturales extracurriculares con la comunidad educativa para tal fin. 6. Garantizar la utilizacién de
los medios tecnoldgicos de acceso y difusién de la cultura 7. Evitar cualquier conducta discriminatoria por
razones de sexo, etnia, credo, condicidon socio-econémica o cualquier otra que afecte el ejercicio de sus
derechos. 8. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica
y moral dentro de la convivencia escolar.

ARTICULO 70: PROCEDIMIENTOS: Para todos los demas efectos, los adolescentes miembros de la
comunidad POLITECNICO CAFOR, con base en el derecho a la igualdad, seran tratados y sometidos en
igualdad de condiciones a los procesos y procedimientos establecidos para POLITECNICO CAFOR.

TITULO II: DE LA SEGURIDAD CIUDADANA

Marco Juridico: Dando cumplimiento a la legislacién nacional, el Politécnico POLITECNICO CAFOR dard
aplicacidn a lo consagrado mediante la Ley 1453 de 2011, mediante los siguientes lineamientos:

ARTICULO 71: El Politécnico POLITECNICO CAFOR, dentro del marco de su Manual de Convivencia
establecido en el PEI, establecera acciones para mejorar las capacidades de los padres de familia y/o custodios
en relacion con las orientaciones para la crianza que contribuyan a disminuir las causas de la violencia
intrafamiliar y sus consecuencias como: consumo de sustancias psicoactivas, embarazo en adolescentes,
desercién escolar, agresividad entre otros.

Paragrafo 1: El Politécnico POLITECNICO CAFOR, realizarda de manera semestral convocatorias a todo el
personal que integra la comunidad eductiva POLITECNICO CAFOR, para realizar jornadas de capacitacion
tendientes a contrarrestar la violencia intrafamiliar.



Paragrafo 2: Se entendera que las capacitaciones citadas para estos fines por el Politécnico POLITECNICO
CAFOR son de obligatoria asistencia, ya se pretende mediante su implementacién favorecer relaciones sociales
y fortalecer las competencias ciudadanas encaminadas a la convivencia pacifica

Paragrafo 3: El Politécnico POLITECNICO CAFOR, podra dar por realizadas las mencionadas jornadas de
capacitacion en competencias ciudadanas, a través de la utilizacion de las tecnologias, es decir a través de
publicaciones en su pagina web o mediante la implementaciéon de correos masivos para toda la comunidad
académica.

ARTICULO 72: El Politécnico POLITECNICO CAFOR desarrollard para todo el personal docente y
administrativo, por lo menos una vez al afio, la ejecucién de talleres que conlleven a concientizar a sus
funcionarios en los factores protectores para la prevencion de violencia intrafamiliar, sus deberes y derechos,
prevencién del consumo de alcohol y sustancias psicoactivas y embarazos no deseados, para asi ayudar a
disminuir los riesgos laborales que esta circunstancia conlleva.

CAPITULO XV:DEL MANUAL DE PREPARATIVOS ANTE EMERGENCIAS Y DESASTRES
TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES :Enmarcados en la legislacién nacional vigente, mediante el
Politécnico POLITECNICO CAFOR procede a establecer el Manual de Preparativos ante Emergencias y
desastres con base en los siguientes lineamientos:

ARTICULO 73: OBJETIVO GENERAL: Establecer de manera clara los lineamientos y procedimientos para
atender las diferentes situaciones de riesgo natural o técnico que se deriven de contingencias internas o
externas dentro del Politécnico POLITECNICO CAFOR.

ARTICULO 74: OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Disminucién de amenazas

v Establecer los lineamientos claros para proceder ante una eventual emergencia o situacién
catastrofica

v Establecer sistemas de alerta temprana, activacion y respuesta ante una emergencia

v Reducir las consecuencias derivadas de una catastrofe o eventual emergencia

ARTICULO 75: ANALISIS DE LOS FACTORES DE RIESGO: En orden de establecer las actividades
preparativas ante una eventual emergencia o catastrofe el Politécnico POLITECNICO CAFOR procede a
realizar el siguiente a analisis:

ARTICULO 76: IDENTIFICACION DE LAS AMENAZAS: El Politécnico POLITECNICO CAFOR se encuentra
ubicado en la carrera 50 A No. 58-05 de la ciudad de Medellin, barrio Prado Centro, por su ubicacion geografica
puede ser sujeto de vulnerabilidad por las siguientes amenazas:

a. Inundaciones: Derivadas de deficiencias en las redes de alcantarillado 6 ruptura de tubos.

b. Flujos de aguas subterraneas

c. Propagacion de enfermedades: Derivadas del mal manejo de basuras y de condiciones inadecuadas
de higiene

d. Incendio: Instalaciones eléctricas defectuosas, sobrecarga de redes o tomas eléctricas, instalaciones
eléctricas expuestas o provisionales.

e. Accidentes derivados de la cercania de vias de gran circulacion, uso inadecuado de los puentes
peatonales

f. Explosiones: posibilidad de atentados terroristas, acumulacion esporadica de gases en aulas

g. Desplome o colapso de estructuras: Condiciones inseguras derivadas de la antigiedad

h. Seguridad publica: Robos, pandillas, disturbios de seguridad publica.

ARTICULO 77: PREVENCION: Mediante la implementacién de estrategias de prevencién, el Politécnico
POLITECNICO CAFOR, pretende establecer acciones para evitar, restringir o aminorar los efectos de una
amenaza ya sea de orden natural o técnico. Las acciones encaminadas por el Politécnico POLITECNICO
CAFOR seran para proteger los bienes y vida de la integridad de las personas que integran nuestra comunidad
educativa.

Con base en el anadlisis e identificacion de amenazas el Politécnico POLITECNICO CAFOR establece las
siguientes acciones preventivas:

a. Propagacion de enfermedades derivadas del mal manejo de basuras y de condiciones inadecuadas de
higiene: Para garantizar el adecuado manejo de basuras el Politécnico POLITECNICO CAFOR se
implementa el Manual Integral de Manejo de Residuos Solidos.

b. Incendio: Instalaciones eléctricas defectuosas, sobrecarga de redes o tomas eléctricas, instalaciones
eléctricas expuestas o provisionales: En aras de hacer un correcto mantenimiento preventivo de las
redes eléctricas, el Politécnico POLITECNICO CAFOR dentro de su plan de mantenimientos tiene un



técnico que de manera trimestral revisa las instalaciones eléctricas de nuestro establecimiento y cuenta
con sensores de humo vinculados al sistema de alarma.

c. Accidentes derivados de la cercania de vias de gran circulacidén, uso inadecuado de los puentes
peatonales: El Politécnico POLITECNICO CAFOR dentro de sus actividades preventivas desarrollara
campafias por lo menos una vez al afio, mediante las cuales se fortalezca en nuestros estudiantes las
competencias ciudadanas necesarias para el adecuado uso de puentes peatonales y de cuidado en las
vias de alto trafico de la ciudad de Medellin.

d. Explosiones: posibilidad de atentados terroristas, acumulacion esporadica de gases en aulas

e. Desplome o colapso de estructuras condiciones inseguras derivadas de la antigiiedad: Teniendo en
cuenta que las instalaciones del Politécnico POLITECNICO CAFOR se encuentran ubicadas en locales
0 casas que tienen varios afios de construccién, dentro del plan de mantenimientos del Politécnico
POLITECNICO CAFOR se establece la necesidad de dejar personal técnico que haga evaluacion de las
instalaciones de manera anual.

ARTICULO 78: FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: Dentro del Politécnico POLITECNICO CAFOR, se
consideran responsables, las siguientes personas:

a. Personal administrativo, encargado de llamar al servicio de emergencia local, acudir a la ubicacion de
mecanismo de contencidn, y encargado de dirigir las acciones a implementar ante eventuales emergencias o
catastrofes.

b. Personal docente: Encargado del adecuado flujo de informacion de la situacién de emergencia a todo el
cuerpo estudiantil, de manera clara y prudente.

ARICULO 79: ACTIVIDADES DE ATENCION Y COORDINACION: Dentro del Politécnico POLITECNICO
CAFOR, se establece como responsable:
a. Coordinacion: Coordinador Administrativo o quien haga sus veces

ARTICULO 80: PROCEDIMIENTO:

a. Identificar la emergencia

b. Informar al coordinador

b.1. Informar a los correspondientes sistemas de atencidén de desastres municipales

c. Informar al cuerpo estudiantil, docente y administrativo de la situacion de emergencia

c. Evacuar las instalaciones del Politécnico y encontrarse en los lugares sefialados por los responsables de la
evacuacion.

d. Identificar mecanismos de atenuacion de la emergencia

f. Utilizar extintores si es necesario

g. Recobrar la normalidad en las actividades una vez la emergencia haya sido conatada

ARTICULO 81: INVENTARIO DE RECURSOS DISPONIBLES:
a. Adecuada sefializacidon de vias de salida
b. Extintores de tipo A, By C

ARTICULO 82: EJERCICIOS DE SIMULACION: Estos serdn establecidos dentro del cronograma de
actividades anual del Politécnico, de manera bimensual de ser posible. En algunas oportunidades se realizaran
de manera programada y en otras de manera intempestiva. Es importante resaltar que el riesgo de amenaza
por los diferentes factores de riesgo humanos y naturales en el Politécnico POLITECNICO CAFOR es muy bajo.

CAPITULO XVII:COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO
DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD Y PREVENCION Y
MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR

ARTICULO 83: COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR: El Comité de Convivencia Escolar, es el encargado
de apoyar la labor de promocidn y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacidn para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién del manual de convivencia
y de la prevencidn y mitigacion de la violencia escolar.

ARTICULO 84: INTEGRANTES: El Comité de Convivencia Escolar esta integrado por:
e Rector del Politécnico Cafor: Quien sera el presidente del Comité
¢ Un representante de los docentes
e Un representante de los estudiantes

ARTICULO 85: FUNCIONES:
> Reunirse por lo menos una vez cada semestre
» Convocar las reuniones del Comité de Convivencia, por solicitud de cualquiera de sus miembros
» Levantar las actas de las reuniones realizadas de acuerdo al art. 10 del D. 1965 de 2013



» Garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que seran tratados
en el marco de las actuaciones que adelante

> Desarrollar acciones tendientes a la promocion y fortalecimiento de la formacion para la ciudadania y
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencién y mitigacién de la
violencia escolar y el embarazo en la adolescencia, y para la atencién de las situaciones que afectan
la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivo a partir de la
implementacion desarrollo y aplicacidon de las estrategias trazadas por el Comité

> Implementar las acciones de prevencidn y promocion que se consideren convenientes de acuerdo a
las politicas institucionales

> Identificar los riesgos de vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos

ARTICULO 86: QUORUM DECISORIO: El Comité de Convivencia podra tomar decisiones con la presencia
de al menos dos (02) de sus miembros

ARTICULO 87: IMPEDIMIENTOS Y CAUSALES DE RECUSACION: Habra lugar a impedimento o recusacién
cuando exista entre cualquiera de los accionantes y alguno de los miembros de comité, relaciéon de primer
grado de consanguineidad o) afinidad.

ARTICULO 88: Para dar adecuado procedimiento se establecen las faltas comportamentales de acuerdo a su
gravedad; a saber:

Faltas leves: (situaciones tipo I art. 40 D. 1965 de 2013)

> Faltar al respeto a los demas estudiantes, profesores y personal administrativo; mediante el uso de
lenguaje verbal, no verbal o escrito

> Hacer comentarios que no sean pedagdgicos y que afecten la disciplina y la moral de los compafieros
y del Politécnico.

» No respetar el derecho a la intimidad, buen nombre y desarrollo libre de la personalidad de
estudiantes, profesores y personal administrativo; mediante el uso de lenguaje verbal, no verbal o
escrito

Faltas graves: (situaciones tipo II art. 40 D. 1965 de 2013)
> Faltar al respeto a los demas estudiantes, profesores o personal administrativo; mediante el uso de
la fuerza o medios fisicos.
> Matoneo escolar y/o ciberacoso, cuando se efectle de manera repetitiva o sistematica
>  Agredir fisicamente a cualquier miembro de la comunidad educativa por motivos de matoneo escolar,
sexualidad o abuso a los derechos humanos.
Faltas gravisimas: (situaciones tipo III art. 40 D. 1965 de 2013)
» Todas aquellas que constituyan un delito de acuerdo con la Ley 599 de 2000 y demas legislacidon
colombiana

ARTICULO 89: DE LAS SANCIONES: De acuerdo al tipo de falta que haya cometido el estudiante del
Politécnico POLITECNICO CAFOR, podra incurrir en las siguientes sanciones:

* En caso de incurrir en faltas leves, por primera vez, se podra sancionar hasta con amonestacion
privada, con registro en acta elaborada por el Coordinador De Area.

e Si el estudiante incurre, en las causales sefialadas en el numeral 1 y 2 de las sanciones graves, se
habra lugar a suspensiéon hasta por tres (03), durante la cual el estudiante sancionado, podra
recuperar las calificaciones que haya emitido el catedratico, con causal de justificacién.

e Si el estudiante recurre hasta por tres veces en las causales numeradas 1 y 2 del tipo grave, podra
ser sancionado con suspension hasta por tres (03) dias, durante la cual el estudiante sancionado no
podra recuperar las calificaciones que haya emitido el catedratico.

e Si el estudiante incurre en cualquiera de la causales sefaladas como faltas gravisimas habra lugar a
expulsion definitiva del Politécnico.

ARTICULO 90: DEL PROCEDIMIENTO: De acuerdo a nuestra legislacion nacional, y para que haya un debido
proceso, se establece el siguiente procedimiento, que debera seguirse en todo caso:

a. Cualquier miembro de la comunidad educativa podra reportar informes sobre las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; ya
sea mediante carta o email a secretaria@cafor.edu.co

b. Las partes involucradas, seran llamadas en primera instancia a reuniéon con el Comité, alli se
expondran la motivacidn de la citacion y se escucharan a los involucrados, en todo caso se levantara
acta de la reunidn, el objetivo sera mediar entre las partes involucras para que éstas puedan llegar a
la resolucion de su conflicto de manera armdnica y conciliada.

c. Encaso que se llegue a un acuerdo comportamental con los involucrados, cesara alli el procedimiento;
se hayan aplicado o no medidas sancionatorias.

d. En caso que no se llegue a un acuerdo comportamental el Comité podra imponer cualquiera de las
sanciones establecidas en el presente reglamento.



e. Se dejara constancia de cada una de las actuaciones realizadas por el Comité de Convivencia Escolar

Paragrafo 1: En caso de situaciones de tipo II consagradas en el articulo 88 del Manual de Convivencia,
cuando exista maltrato fisico, se debe remitir al herido al hospital o clinica mas cercana para garantizar la
atencion inmediata en salud fisica 0 mental, sobre ésta actuacion se dejara constancia. El presidente del Comité
debe informar a los demas miembros para que se inicien las actuaciones a que haya lugar

Paragrafo 2: Cuando los hechos ocurridos por su gravedad o porque los involucrados sean menores o
adolescentes, se debera informar al ICBF, al Sistema de Seguridad Social y a la Policia Nacional; actuacion
sobre la cual se dejara constancia

Paragrafo 3: El presidente del Comité debera reportar todos los hechos al Aplicativo del Sistema de
Informacion Unificado de Convivencia Escolar

ARTICULO 91: DE LOS RECURSOS: En cualquier momento del proceso, el estudiante podra establecer los
recursos de:
1. Derecho de Peticidn, el cual deberd ser respondido por el Comité, con un plazo maximo de 10 dias
habiles.
2. Apelacién: Sélo sera aplicable por una vez frente a las sanciones establecidas y sera resuelto por el
Consejo de Direccion en un lapso no mayor a 15 dias habiles.
3. Revisidn: Podra interponerse en cualquiera de las instancias del proceso y sera resuelto por el ente
que haya proferido la sancion, en término no mayor a 10 dias habiles.

ARTICULO 92: DIRECTORIO: De acuerdo a los sefialamientos del art. 41 D. 1965 de 2013, se establece el
siguiente directorio de entidades:

ENTIDAD TELEFONO

POLICIA NACIONAL

123- 2518950 - 2514805

RESPONSABLE SEGURIDAD SECRETARIA DE GOBIERNO
MUNICIPAL

3858460

FISCALIA GENERAL UNIDAD INFANCIA Y ADOLESCENCIA

4152000

POLICIA INFANCIA Y ADOLESCENCIA

2314727-2934256

DEFENSORIA DE FAMILIA 2329261
COMISARIA DE FAMILIA 3858660
INSPECTOR DE POLICIA 5125593
ICBF 2113000

CLINICA SALUDCOOP

018000120096-6514010

BOMBEROS

119-2853220

CRUZ ROJA

125-3505300

DEFENSA CIVIL

2543008-2924708-2924712

MEDICINA LEGAL

4548230-4420328

CAPITULO XVIII: DE LOS REINGRESOS

Articulo 93: Se entenderd por REINGRESO, todo estudiante que haya suspendido sus actividades académicas,
sin importar el semestre en que se encuentre y solicite continuar con su proceso académico en aras de la
consecucion de la certificacion correspondiente.

Articulo 94: PROCEDIMIENTO: El coordinador docente o quien haga sus veces, verificard los pensum
académicos cursado y vigente, para el programa seleccionado por el estudiante; y realizard comparacion de
los mismos, verificando las NCL (s) asociadas. En caso de haber cambio en las NCL (s) el estudiante debera
cursar nuevamente el modulo asociado y hacer el pago correspondiente al mismo.

PARAGRAFO: El estudiante contarad con un maximo de un (01) afio, para terminar su programa académico,
sin necesidad de renovar conocimientos.



CAPITULO XIX:DE LOS LIBROS REGLAMENTARIOS

ARTICULO 95: De acuerdo a lo establecido en la circular normativa 202030167668 de 2.020, POLITECNICO
CAFOR lleva los siguientes libros reglamentarios:

No. Nombre del libro Responsable

1 PEI actualizado Rectora

2 Libro de matriculas Secretaria y Rectora
3 Libro de actas del Consejo Directivo Rectora (e)

4 Libro de actas del Consejo Académico, control de asuntos académicos, Rectora (e)

disciplinarios

5 Libro de registro de certificados de aptitud ocupacional Rectora

6 Libro de registro de autoevaluacion institucional Secretaria
7 Libro de registro de reconocimiento de saberes Rectora (e)
8 Libro de Registro de Calificaciones Rectora (e)
9 Libro de actas de evidencias para refuerzos, habilitaciones y recuperaciones Rectora (e)
10 Libro de Registros Especiales Rectora (e)

PARAGRAFO PRIMERO: GENERALIDADES DE LOS LIBROS REGLAMENTARIOS: De acuerdo a lo
establecido por la Secretaria de Educacién de Medellin, los libros reglamentarios estan sometidos a las
siguientes directivas:

e En el Proyecto Educativo Institucional se establecera con claridad quién es el responsable de la
administracién y direccion de la institucién, quien en Ultimas es quien debe garantizar el correcto
diligenciamiento, la custodia y la veracidad de los documentos y certificados que de los libros y
registros reglamentarios se expidan.

. El diligenciamiento de certificados, constancias o documentos derivados de los libros
reglamentarios podra recaer en una persona delegada, pero el responsable de la administracion
y direccion de la institucion, establecido en el PEI, es el que debe refrendarlos con sus firmas.

e Las paginas en blanco, en cualquier libro o registro reglamentario, deberan ser anuladas y
firmadas por el responsable de la administracidn y direccidén de la institucion.

e Cada registro contendra la(s) firma(s) que el mismo acto obliga para su validez.

. Los borrones, tachaduras, correcciones o enmendaduras se deben salvar con las firmas de
quienes intervienen en el acto que se desarrolla.

. En caso de disparidad entre los numeros y las letras, respecto a cantidades y referencias
numeéricas, prevalecera lo escrito en letras.

e  Sdlo la informacion obtenida en los libros reglamentarios permitira la expedicidon de certificados.

e La tenencia de libros reglamentarios de instituciones clausuradas se surtird por medio de acto
administrativo de la Secretaria de Educacion que los entregara en custodia.

e El sitio para la conservacion de los libros reglamentarios sera el definido dentro del PEI, en todo
caso los mismos deben permanecer en las instalaciones del establecimiento.

e Los libros reglamentarios deben mantenerse al orden del dia, y su contenido no podra alterarse.

e El acceso y el control de los libros reglamentarios debera ser reglado por la Institucién, maxime
los que implementan en la vida institucional el sistema ISO u otros modelos de certificacion.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando queden faltando firmas en los libros reglamentarios, de administraciones
anteriores, se procede de la siguiente manera: En reunion de la instancia definida para garantizar la
participacidon de la comunidad dentro del Proyecto Educativo Institucional se plantea como uno de los puntos
del orden del dia las dificultades encontradas (firmas), se aborda el tema, se motiva, analiza y se le solicita
autorizacién para que la persona responsable proceda a firmar los libros reglamentarios que presentan estas
dificultades. El acta dara cuenta expresa de esta autorizacion, sefialando especificamente los libros o registros
que seran refrendados con las respectivas firmas que hacian falta.

PARAGRAFO TERCERO: INFORMACION CONTENIDO EN LOS LIBROS REGLAMENTARIOS: De acuerdo

a las instrucciones de Secretaria de Educacién de Medellin, se establece, que cada libro reglamentario, debe

contener:

a) Titulo del libro o registro

b) Objeto o finalidad: define la justificacion y la intencion

c) Descripcion: se desarrolla el documento y se profundiza segun se requiera, incluyendo definiciones y
sustento legal si fuese necesario.



d) Responsabilidad: se describe quién o quiénes son los responsables de la aplicacion del documento, quién
va a recolectar los datos.

e) Procedencia: de donde seran recolectados los datos.

f) Frecuencia: Cuando se tomaran los datos.

g) Metodologia: Como van a ser recolectados

h) Anexos: se relaciona el formato que complementa el documento elaborado.

ARTICULO 96: PEI: Los proyectos Educativos Institucionales seran empastados, cada vez que presenten
modificaciones y su completa aprobacidn por la Secretaria de Educacién de Medellin.

ARTICULO 97: LIBRO DE MATRICULAS: El Politécnico Cafor, conserva de manera foliada las diferentes
matriculas en el formato enviado a la Secretaria de Educacion de Medellin, y éstos seran empastados cada
500 folios.

ARTICULO 98: LIBRO DE ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO: Las actas del Consejo Directivo, reposaran
en archivo fisico y digital en las instalaciones del Politécnico Cafor y seran empastadas cada dos (02) afios,
éstas deberan llevar registro numeérico de la reunion.

ARTICULO 99: LIBRO DE ACTAS DEL CONSEJO ACADEMICO: Las actas del Consejo Académico, reposaran
en archivo fisico y digital en las instalaciones del Politécnico Cafor y seran empastadas cada dos (02) afios,
éstas deberan llevar registro numérico de la reunion.

ARTICULO 100: LIBRO DE REGISTRO DE CERTIFICADOS DE APTITUD OCUPACIONAL: Se establece
libro No. 4 debidamente foliado y con capacidad de registro desde el certificado nimero 6353 hasta el 7653;
en este se registran todos los estudiantes que culminen satisfactoriamente sus estudios en programas técnicos
laborales y de conocimientos académicos; el mencionado libro, incluye toda la informacion sefialada por las
autoridades municipales, y estara firmado por quien recibe el certificado y por responsable de la direccion y
administracion de la institucidon educativa.

ARTICULO 101: LIBRO DE REGISTRO DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL: Se conservara registro
de las Actividades de Autoevaluacién institucional y serd empastado cada cinco (05) afios, el proceso se
realizara de acuerdo a lo establecido en la Guia 34 del MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL vy en nuestro
sistema de gestion de calidad.

ARTICULO 102: LIBRO DE RECONOCIMIENTO DE SABERES: Dando cumplimiento a las recomendaciones
de la Secretaria de Educacion de Medellin, las directivas del Politécnico Cafor, llevaran registro debidamente
foliado de los reconocimientos de saberes de acuerdo al formato estipulado para este fin, teniendo en cuenta
lo establecido para este procedimiento en nuestro Manual de Convivencia.

ARTICULO 103: LIBRO DE REGISTRO DE CALIFICACIONES: El Politécnico Cafor, conserva los registro de
asistencia a clase y las planillas de calificaciones enviadas y registradas por cada docente para cada mddulo
dictado; éstos seran empastados al finalizar cada afio lectivo.

ARTICULO 104: LIBRO DE ACTAS Y EVIDENCIAS PARA REFUERZOS, RECUPERACIONES Y
HABILITACIONES: Dando cumplimiento a las recomendaciones de la Secretaria de Educacion de Medellin,
las directivas del Politécnico Cafor establece el formato estipulado para este fin el cual se llevara debidamente
foliado.

ARTICULO 104: LIBRO DE REGISTROS ESPECIALES: De acuerdo a lo sefialado por las autoridades, en
este libro se registraran los duplicados de los certificados de aptitud ocupacional y sus modificaciones, en aras
de garantizar la transparencia; los duplicados se expedirdn en caso de robo, extravio definitivo, dafio
irreparable al original o cambio de nombre del titular del mismo.



